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ADMINISTRATIVO DEL ESTADO. PROGRAMA.
I. ORGANIZACION DEL ESTADO Y DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

Tema 1. La Constitucidon Espafiola de 1978: estructura y contenido. Derechos y deberes
fundamentales. Su garantia y suspensién. El Tribunal Constitucional. El Defensor del
Pueblo. Reforma de la Constitucion.

Tema 2. La Jefatura del Estado. La Corona. Funciones constitucionales del Rey.
Sucesién y regencia.

Tema 3. Las Cortes Generales. Composicidn, atribuciones y funcionamiento del
Congreso de los Diputados y del Senado.

Tema 4. El Poder Judicial. El Consejo General del Poder Judicial. El Tribunal Supremo.
La organizacion judicial espafiola.

Tema 5. El Gobierno y la Administracion. El Presidente del Gobierno. El Consejo de
Ministros. Designacidn, causas de cese y responsabilidad del Gobierno. Las funciones
del Gobierno. Relaciones entre el Gobierno y las Cortes Generales.

Tema 6. El Gobierno Abierto. Concepto y principios informadores: colaboracion,
participacion, transparencia y rendicidn de cuentas. La Ley 19/2013, de 9 de
diciembre, de transparencia, acceso a la informacidn publica y buen gobierno. El
Consejo de Transparencia y Buen Gobierno: funciones.

Tema 7. La Administracién General del Estado. Los Ministros. Los Secretarios de
Estado. Los Subsecretarios. La Administracion Periférica del Estado. Organos y
competencias. Otros drganos administrativos.

Tema 8. La Organizacion territorial del Estado: las Comunidades Auténomas.
Constitucion y distribucion de competencias entre el Estado y las Comunidades
Auténomas. Estatutos de Autonomia.

Tema 9. La Administracion local: entidades que la integran. La provincia, el municipio y
laisla.

Tema 10. La organizacion de la Unién Europea. El Consejo Europeo, el Consejo, el
Parlamento Europeo, la Comisién Europea y el Tribunal de Justicia de la Unidn
Europea. Efectos de la integracién europea sobre la organizacion del Estado espafiol.

1. ORGANIZACION DE OFICINAS PUBLICAS

Tema 1. Atencidn al publico. Atencién de personas con discapacidad. Los servicios de
informacidn administrativa. Informacion general y particular al ciudadano. Iniciativas.
Reclamaciones. Quejas. Peticiones.
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Tema 2. Concepto de documento, registro y archivo. Funciones del registro y del
archivo. Clases de archivo y criterios de ordenacion.

Tema 3. Administracién electrénica y servicios al ciudadano. Anélisis de principales
paginas web de caracter publico. Servicios telematicos. Oficinas integradas de atencidn
al ciudadano. Ventanilla Unica empresarial. El Punto de Acceso General de la
Administracion General del Estado.

Tema 4. El Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril, relativo a la proteccidn de las
personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personalesy a la libre
circulacion de estos datos. Principios y derechos. Obligaciones.

lll. DERECHO ADMINISTRATIVO GENERAL

Tema 1. Las fuentes del derecho administrativo. La jerarquia de las fuentes. La ley. Las
disposiciones del Ejecutivo con fuerza de ley: decreto-ley y decreto legislativo. El
reglamento: concepto, clases y limites. Otras fuentes del derecho administrativo.

Tema 2. El acto administrativo: concepto, clases y elementos. Eficacia y validez de los
actos administrativos. Su motivacién y notificacién. Revisidon, anulacién y revocacién. El
principio de legalidad en la actuacién administrativa.

Tema 3. Las Leyes del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas y del Régimen Juridico del Sector Publico y su normativa de desarrollo. La
iniciacién, ordenacion, instruccion y terminacién del procedimiento administrativo.
Medios de impugnacion de la actuacién administrativa. La revision de oficio. Los
recursos administrativos: concepto y clases. La jurisdiccion contencioso-administrativa.

Tema 4. Los contratos del sector publico: concepto y clases. Procedimiento de
adjudicacion. Su cumplimiento. La revisidn de precios y otras alteraciones
contractuales. Incumplimiento de los contratos del sector publico.

Tema 5. Procedimientos y formas de la actividad administrativa. La actividad de
limitacion, arbitral, de servicio publico y de fomento. Formas de gestidn de los
servicios publicos.

Tema 6. La responsabilidad patrimonial de las Administraciones publicas. Concepto y
clases. Requisitos generales. Efectos.

Tema 7. Politicas de igualdad de género. La Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para
la igualdad efectiva de mujeres y hombres. Politicas contra la violencia de género. La
Ley Orgénica 1/2004, de 28 de diciembre, de medidas de proteccidn integral contra la
violencia de género. Discapacidad y dependencia.
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IV. GESTION DE PERSONAL

Tema 1. El personal al servicio de las Administraciones publicas. Régimen juridico. El
texto refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico y demas normativa vigente.
Las competencias en materia de personal. El Registro Central de Personal.

Tema 2. Selecciéon de personal. Los procesos selectivos en la Administracion publica y
su conexion con la Oferta de Empleo Publico. Principios constitucionales. Acceso al
empleo publico y provisién de puestos de trabajo de las personas con discapacidad.

Tema 3. El personal funcionario al servicio de las Administraciones publicas:
funcionarios de carrera y funcionarios interinos. La seleccion de los funcionarios.

Tema 4. Adquisicion y pérdida de la condicidn de funcionario. Situaciones
administrativas de los funcionarios. Supuestos y efectos de cada una de ellas.

Tema 5. Provisidn de puestos de trabajo en la funcién publica. Los deberes y derechos
de los funcionarios. La carrera administrativa. Promocidén interna.

Tema 6. Sistemas de retribuciones e indemnizaciones. Las incompatibilidades.
Régimen disciplinario: faltas, sanciones y procedimiento.

Tema 7. El régimen de la Seguridad Social de los funcionarios. La MUFACE vy las clases
pasivas.

Tema 8. El personal laboral al servicio de las Administraciones publicas. Seleccién.
Derechos, deberes e incompatibilidades. El contrato de trabajo: contenido, duracion y
suspension. Negociacion laboral, conflictos y convenios colectivos. El Il Convenio
Unico para el personal laboral de la Administracién General del Estado.

Tema 9. El régimen de la Seguridad Social del personal laboral. Accidn protectora.
Concepto y clases de prestaciones, afiliacion y cotizaciones.

Tema 10. Incapacidad temporal. Concepto y causas que motivan esta situacién.
Incapacidad permanente en la modalidad contributiva. Jubilacién: concepto y
requisitos. Muerte y supervivencia. Prestaciones. Sujetos causantes. Beneficiarios.

V. GESTION FINANCIERA

Tema 1. El presupuesto: concepto. Los principios presupuestarios. El ciclo
presupuestario. El presupuesto por programas: concepto y fases. Terminologia y
desarrollo del proceso presupuestario.

Tema 2. El presupuesto del Estado en Espafia: concepto y estructura. Los créditos
presupuestarios: caracteristicas. Gastos plurianuales. Las modificaciones
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presupuestarias: créditos extraordinarios y suplementos de crédito. Ampliaciones de
crédito. Generaciones de crédito. Transferencias de crédito. Incorporaciones de
crédito. Anticipos de tesoreria.

Tema 3. El procedimiento administrativo de ejecucion del presupuesto de gasto.
Organos competentes. Fases del procedimiento y sus documentos contables.
Compromisos de gasto para ejercicios posteriores. La ordenacion del pago: conceptoy
competencia. Realizacién del pago: modos y perceptores. Control del gasto publico.
Clases. Especial referencia al control de legalidad. El Tribunal de Cuentas.

Tema 4. Las retribuciones de los funcionarios publicos y del personal laboral al servicio
de la Administracidn publica. Nominas: estructura y normas de confeccién. Altas y
bajas: su justificacidn. Retribuciones basicas: sueldos, trienios, pagas extraordinarias.
Retribuciones complementarias y otras remuneraciones. Devengo y liquidacion de
derechos econdmicos. El pago de las retribuciones del personal en activo. Formas de

pago.

Tema 5. Gastos para la compra de bienes y servicios. Gastos de inversién. Gastos de
transferencias: corrientes y de capital. Pagos: concepto y tipos. Pagos por obligaciones
presupuestarias. Anticipos de caja fija. Pagos «a justificar». Justificacion de
libramientos.

Tema 6. Gestion econdmica y financiera de los contratos del sector publico. Gestion
econdmica y financiera de subvenciones.

Tema 7. El Plan General de Contabilidad Publica: fines, objetivos, ambito de aplicacién
y caracteristicas. Contabilidad presupuestaria y de gestion. Breve analisis de los grupos
de cuentas.



